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Aplicacao de sancoes
administrativas

Unidade 1 - Procedimentos e Providéncias na Aplicacao
de Penalidades

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de examinar os procedimentos, vicios e providéncias
na aplica¢ao de penalidades.

1.1 Procedimentos

Os procedimentos necessarios em eventual aplicacdo de penalidades na fase de ciéncia da
infracdo e producao de provas s3o:
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Procedimento 1

A fiscalizacdo deve preparar e enviar e-mail de ndao conformidade a contratada
relatando o possivel cometimento de infragdo contratual, com prazo para atendimento
da notificacdo, devendo solicitar a confirmacao de seu recebimento pela contratada.

Procedimento 2

Caso o e-mail de ndao conformidade nado seja atendido, a fiscalizacdo deve imprimir os
e-mails de cobranga com as respostas e/ou confirmacdes de recebimento, fotografias e
tudo o que possa comprovar a possivel infracdo cometida pela contratada e a persisténcia
do problema. Esses documentos devem ser organizados em ordem cronoldgica para
compor o conjunto probatdrio no caso de instauracdo do processo para aplicagcdao de
sanc¢Oes a contratada.

Procedimento 3

A fiscalizagcdo deve preparar e enviar a notificacao preliminar a contratada, constando
nessa as informacgdes sobre o rito do processo para aplicagdo de sanc¢des e a qual san¢ao
estara sujeita e oferecer prazo para justificativa.

Procedimento 4

Caso a notificacdo preliminar ndo seja atendida ou ndo apresente justificativas
suficientes, a fiscalizagdo deve preparar um relatério noticiando os fatos, apontando
as referéncias legais/contratuais e a correspondente penalidade a que a contratada
estd sujeita, informando os percentuais de multas e os prazos maximos de suspensao e
impedimentos e descrevendo no relatério quais os documentos compdem o conjunto
probatdrio (e-mails, fotografias, oficios, etc.).
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Procedimento 5

A fiscalizacdo deve solicitar ou instaurar, motivadamente, a abertura do processo de
sangdes a contratada e encaminhar o processo para o setor ou comissdao competente
no acompanhamento e instrucao do processo de sanc¢des.

Agora, observe os procedimentos necessarios em eventual aplicagdo de penalidades na fase de
instrugao processual:

Procedimento 1

O setor ou comissdao competente deve preparar e organizar os documentos do processo
de sangdes, instruindo, em ordem cronolégica, cépias do edital de licitagcdo, proposta
da contratada, termo de homologacao da licitacdo, ata de registro de precos, contrato,
aditivos ou apostilamentos (se houver) e o conjunto probatério da fiscalizag¢do (incluindo
a notificacdo preliminar e seu comprovante de recebimento), entre outros documentos
que possam contribuir na execugao do processo.

Procedimento 2
O setor ou comissdao competente deve emitir a notificacdo para defesa prévia com a
correspondente penalidade que a contratada estara sujeita.

Procedimento 3

O setor ou comissdao competente deve enviar a contratada uma via da notificacdo para
defesa prévia através de carta AR contendo o nimero do oficio e o resumo do assunto
no campo de observacGes do AR (Ex Officio n2 XX/2017 — Notificagdo para Aplica¢do de
Sancgdes).

Procedimento 4
O setor ou comissdao competente deve aguardar o comprovante de recebimento da
notificacdo para defesa prévia pela contratada.

Procedimento 5

O setor ou comissdo competente deve instruir no processo de sangdes o comprovante
de recebimento da notificagao para defesa prévia, contando o prazo de defesa de 5
(cinco) dias uteis a partir da data do recebimento pela contratada.

Os procedimentos necessarios em eventual aplicagao de penalidades na fase de defesa prévia

sao:
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Procedimento 1
O setor ou comissao competente devera verificar se ha algum vicio nos procedimentos
realizados no processo sancionatdrio.

Procedimento 2
O setor ou comissao competente deve instruir no processo de san¢des o documento de
defesa apresentado pela contratada, caso seja apresentado.
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Procedimento 3

O setor ou comissdo competente deve preparar e instruir no processo de sangdes
documento de encaminhamento a autoridade competente para aplicacdo de sangdes,
relatando os fatos que ensejaram os procedimentos de sancdo para que a referida
autoridade manifeste a decisdo de acatar a defesa apresentada pela contratada ou de
aplicar a exata penalidade proposta. Esse procedimento deverd ser realizado mesmo
gue a contratada ndo apresente o documento de defesa estabelecido na notificacao.

Procedimento 4

Nodocumentode encaminhamento a autoridade competente paraaplicacdode sanc¢des,
o setor ou comissdo competente deve propor/sugerir a exata penalidade a ser aplicada
conforme memdria de calculo das multas e do prazo de suspensdo e impedimento, caso
haja o entendimento de aplicacdo da sancdo apds a andlise (relatoria) da defesa prévia.

Procedimento 5

O setor ou comissdao competente devera preparar e anexar no processo de sangdes a
Notificacdo para Recurso (minuta) a ser enviada e assinada pela autoridade competente
para aplicacdo de sangdes, caso decida aplicar a penalidade.

Procedimento 6
A autoridade competente manifestara a decisdo de acatar a defesa apresentada pela
contratada ou aplicar a penalidade proposta.

Obs. 1: Caso a defesa seja acatada pela autoridade competente, a notificagao para
recurso (minutas) ndo deve ser assinada.

Obs. 2: Caso a defesa seja acatada pela autoridade competente, o setor ou comissao
competente deve preparar e enviar a contratada a notificacdo para ciéncia da decisao
da autoridade competente.

Obs. 3: Caso a defesa ndo seja acatada pela autoridade competente, ela autorizara a
aplicacdo de sancdo no préprio documento de encaminhamento (ex officio) e assinara
a notificagdo para recurso (presente no processo).

Os procedimentos necessarios em eventual aplicagdo de penalidades na fase de recurso
administrativo sdo:

Enap Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica

Procedimento 1

O setor ou comissdao competente deve enviar a contratada uma via da notificacdo para
recurso através de carta AR contendo o numero do oficio e o resumo do assunto no
campo de observag¢des do AR (Ex Officio n2 XX/2017 — Aplicacdo de Adverténcia).

Procedimento 2

O setor ou comissdao competente deve receber e instruir no processo de sancdes o
comprovante de recebimento da Notificacao para Recurso, contando o prazo de recurso
de 5 (cinco) dias uteis a partir da data do recebimento pela contratada.




e Procedimento 3
O setor ou comissdao competente deve verificar se ha algum vicio nos procedimentos
realizados no processo sancionatdrio (pente fino).

¢ Procedimento 4
O setor ou comissdao competente deve instruir no processo de san¢des o documento de
recurso apresentado pela contratada, caso seja apresentado.

e Procedimento 5
Setor ou comissdao competente deve preparar e instruir no processo de sancdes, oficio
de encaminhamento a autoridade competente para aplicacdo de sangdes, relatando a
interposicdo de recurso pela contratada, para que a referida autoridade reconsidere ou
nao a sua decisdao quanto a aplicacdo da penalidade.

Os procedimentos necessarios em eventual aplicacdo de penalidades na fase de julgamento do
recurso administrativo s3o:

¢ Procedimento 1
A autoridade competente poderd reconsiderar a decisdo de aplicacdo da sancao
mediante o recurso apresentado pela contratada ou, caso ndo haja reconsideracao,
despachar e encaminhar para decisdao da autoridade superior.

e Procedimento 2
Caso haja reconsideracdo por parte da autoridade competente, o processo serd
tramitado de volta para dar ciéncia a contratada através da notificacdo para ciéncia da
decisdo. Procedimento também aplicavel nos casos de falta de interposicao de recurso.

¢ Procedimento 3
Caso nao haja reconsideracdo por parte da autoridade competente, o processo sera
tramitado para a autoridade superior da autoridade competente que aplicou a sanc¢ao.

¢ Procedimento 4
A autoridade superior da autoridade competente que aplicou a san¢ao manifestara a
decisdo de acatar o recurso apresentado pela contratada ou de manter a penalidade
aplicada.

Os procedimentos necessarios em eventual aplicagdo de penalidades na fase de registro,
publicacao e ciéncia da decisdo s3o:

e Procedimento 1
O setor ou comissao competente deve publicar a penalidade na Imprensa Nacional.

e Procedimento 2
O setor ou comissdao competente deve efetuar o registro da penalidade no Sicaf e CEIS.
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Procedimento 3
O setor ou comissao competente deve gerar a GRU, no caso de aplicacdo de multa a ser
recolhida pela infratora.

Procedimento 4

O setor ou comissdao competente deve emitir e enviar a infratora a notificacdo para
ciéncia da decisdo, juntamente aos comprovantes de registro das penalidades,
publicacdo e GRU.

Por fim, observe os procedimentos necessarios em eventual aplicacdo de penalidades para
efeitos indiretos e encerramento:

Procedimento 1
O setor ou comissdo competente deve acompanhar o pagamento da multa pela
infratora.

Procedimento 2
O setor ou comissao competente deve verificar se possiveis danos foram ou estdo sendo
reparados pela infratora.

Procedimento 3
O setor ou comissao competente deve comunicar aos 6rgaos competentes.

Procedimento 4
Setor ou comissdo competente deve providenciar o encerramento do processo
sancionatorio.

1.2 Vicios e Providéncias internas

Ao desrespeitar os principios relativos a aplicacdo de san¢bes, o agente publico certamente
incorrerd em vicios nos atos processuais, tais como:
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Incoeréncia entre as sanc¢des estabelecidas no edital e no contrato;
Desrespeito ao devido processo legal;

Desrespeito aos principios do contraditério e ampla defesa;
Aplicacdo por autoridade incompetente;

Incongruéncia légica entre a conduta e a sangao; e

Desamparo legal para aplicabilidade da sancao.
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Algumas sugestoes de providéncias internas

Criacdo de comissdo tempordria ou permanente ou setor, formada por
servidores, para atuar em processo administrativo sancionador; Elaboragao de
normativo institucional que disponha sobre o fluxo do processo sancionatério
e atores envolvidos; Inser¢ao, no termo de referéncia, projeto basico, edital
e contrato, de cldusulas prevendo definigdes mais precisas das infragdes e
correspondentes sanc¢oes, direitos, obrigacdes, responsabilidades, inexecu¢ao
e rescisao contratual bem definidas, tanto para a fase de licitagdo quanto
para a fase de execuc¢ao do objeto; e Capacitagao constante de servidores em
relagdao as matérias relacionadas as sangGes contratuais.
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